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B. Propésito y alcance del procedimiento

Definir los lineamientos para la elaboracion y actualizacion de la Estrategia Institucional, que
permitan cumplir con la mision, visidn y objetivos estratégicos institucionales y metas
estratégicas, siendo reflejado el cumplimiento de la misma en la Planificacion Operativa Anual.

El alcance comprende desde la elaboracion, socializacion, seguimiento y monitoreo del Plan
Estratégico Institucional, actualizacion de metas estratégicas institucionales, modificacion del
Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral, Planificacion de los Objetivos de Calidad
la alineacion de indicadores del SGC con el Plan Estratégico Institucional, hasta la publicacion
del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Cuadro de Mando Integral y Objetivos
de Calidad.

C. Glosario

1. Cuadro de Mando Herramienta de gestion que permite formular la estrategia de la institucion,
Integral midiendo el cumplimiento de objetivos, metas, indicadores, que se
encuentran vinculados al Plan Operativo Anual.

2.- Estrategia Es el Plan Estratégico Institucional, el cual es monitoreado y evaluado a
Institucional través de un proceso que determina y despliega objetivos, metas,

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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mediciones e iniciativas para pasar de un estado actual de desempefio a un
estado deseado de futuro, satisfaciendo las necesidades y expectativas
claves de la poblacion, colaboradores y autoridades.

3.- FODA

Es una herramienta de estudio de la situacion de la institucion, que permite
analizar caracteristicas internas y externas.

4.- Indicador

Es una herramienta que entrega informacion cuantitativa respecto al logro
o resultado en la entrega de los productos, bienes o servicios, generados
por la institucion, pudiendo cubrir aspectos cuantitativos o cualitativos.

5.- Lideres de Procesos Se denominan lideres: Subgerentes y Directores de Gerencia a cargo de

Subgerencias y Direcciones de Gerencia respectivamente.

6.- Metas estratégicas

institucionales

Metas anuales establecidas para el periodo de vigencia del Plan Estratégico
Institucional.

7.- Objetivos de Calidad Son metas fijadas por la Alta Direccion, derivadas de la Politica de Calidad

y que se definen en la Planificacion Operativa Anual, enfocados en la mejora
continua del Sistema de Gestién de la Calidad.

8.- PESTEL

Es una herramienta que ayuda a describir el Contexto Institucional,
incluyendo factores politicos, econdmicos, socioculturales, tecnoldgicos,
ecoldgicos y legales.

9.- Plan Estratégico
Institucional (PEI)

Documento en el que los responsables de la Institucion reflejan las
decisiones estratégicas a largo plazo que orientan a cumplir la misién y
alcanzar la vision.

10.- SGC

Sistema de Gestion de la Calidad.

D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

‘ Responsable

D.1 Elaboracion de Plan Estratégico Institucional

Descripcion de las Actividades

1. Elaboracién de
Cronograma para
Andlisis de
Contexto y
Partes
Interesadas e
identificacion de
prioridades
estratégicas

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestién de la
Calidad /
Director de
Gestioén de la
Estrategia

Subgerente de Desarrollo Institucional, Director de Gestion de la Calidad y Director de Gestion
de la Estrategia, definen actividades y cronograma para realizar las reuniones de trabajo con
los responsables de las Unidades Administrativas de CDAG, para el Andlisis del Contexto
Institucional, Partes Interesadas, Prioridades y Metas Estratégicas Anuales, que contribuyan
al cumplimiento de la Misidn, Vision y Objetivos Estratégicos Institucionales.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

Subgerente de

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestion de la Estrategia, coordinan
reuniones, talleres o eventos con Autoridades, Lideres de Procesos y Personal de diferentes
niveles organizacionales para identificar los factores internos y externos, riesgos y
oportunidades, que puedan afectar la Planificacion Estratégica Institucional y la capacidad del
SGC, a partir de las cuales se determinan las prioridades estratégicas y las nuevas

2 Identificacion InZteifuatl:rig)rllleaL()l / necesidades que permitan modificar el alcance del SGC.
y Ac\:naI|S|s del Dlrggtor de Dirigen el Analisis con los Factores Identificados, utilizando las herramientas que consideren
ontexto Gestion de la . . L
Estrategia adecuadas_ _(PE_S:FEL, FOI?A, entre _otrgs). Conservan _|r_1forr_r]a0|on dgl analisis como_r,espaldo
de la Planificacion Estratégica Institucional y la Planificacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.
Nota 1: La identificacion y actualizacion de los factores Internos y Externas, prioridades
estratégicas y nuevas necesidades se realizan 1 vez al afio.
Identifican las Partes Interesadas, Planificacion Estratégica Institucional, sus Requisitos,
utilizando las herramientas de andlisis que consideren adecuadas. Conservan informacion del
Analisis como respaldo de la Planificacion Estratégica Institucional, Plan Operativo Anual y
Planificacion de los Objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Director de
3. Identificacic Gestion de la | Para realizar la actualizacion de Metas Estratégicas Institucionales, se toma como base el
. Identificacion y - P P . o -
Analisis de E§trateg|a / | Analisis del Contexto, Analisis de necesidades y Partes Interesadas y contindia en la actividad
Necesidades vy Director Q? No. 13.
Expectativas de Comumcamon/ . . L i .
las Partes Lideres de Slmyltangamente: ,al Andlisis dgl Contexto, Anallls[s de Ngcegdades y.Partes Interesadg;, se
. Procesos realiza la integracion de la Matriz de Plan Estratégico Institucional continuando en la actividad
interesadas No. 4
Nota 2: La Identificacién y Andlisis de Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas
del Sistema de Gestion de la Calidad se realizan cada 4 afios. De existir modificaciones en
las Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas se realizan las actualizaciones
anualmente.
4. Integracion de Director de Conforme a la informacién recabada en la reuniones de trabajo, integra en el GES-FOR-10
la Matriz del Plan Gestion de la Matriz de Plan Estratégico Institucional, correspondiente al periodo vigente, posteriormente
Estratégico Estrategia dicha informacion es traslada al documento final del Plan Estratégico Institucional.

Institucional

Subgerente de

5. P(rjesentauon De_sar_rollo Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestion de la Estrategia, presentan ante
el Plan Institucional / PR ; ” . - e
Estratégico Director de Com_lte Ejequtlvo, para aprobacion del documento final _del Plan Estrateglg:o_Instltuc_lona_l, que
Institucional Gestién de la contiene la informacion recabada en GES-FOR-10 Matriz del Plan Estratégico Institucional.
Estrategia
Comité Ejecutivo
/ Gerente /
6. Aprobacion | Subgerente de | Comité Ejecutivo, aprueba el Plan Estratégico Institucional y con el Gerente, Subgerente de
del Plan Desarrollo Desarrollo Institucional, Director de Gestion de la Estrategia plasman firmas en todas las hojas
Estratégico Institucional / | del documento que identifican las Lineas Estratégicas a ejecutarse por las Unidades
Institucional Director de | Administrativas en el periodo establecido.
Gestion de la
Estrategia
Secretaria . . . L . . .
General / Sec_rete_lrla General emite _C_onstancna de Aprob_auon dgl Corr_nte Ejecutivo del I_Dlan Estratégico
7 Constancia de Gerente / :Ezz:iﬁg:ggg: y traslada original a Gerencia, quien envia copia a la Subgerencia de Desarrollo
Aprobacion Subgerente de ’
Desarrollo
Institucional

D.2 Socializacion del Plan Estratégico Institucional

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

8. Socializacién
del Plan
Estratégico
Institucional

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestién de la
Estrategia /
Director de
Gestioén de la
Calidad

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestion de la Estrategia proceden a
informar a los responsables de cada Unidad Administrativa, sobre el Plan Estratégico
Institucional aprobado para el periodo establecido. Con base en el mismo, elabora la
Planificacion Operativa conforme a lo establecido en el procedimiento GES-PRO-02
elaboracién del Plan Operativo Anual y GES-PRO-06 Elaboracién de Cuadro de Mando
Integral.

Con base al Plan Estratégico Institucional aprobado, el Director de Gestion de la Calidad,
presenta propuesta de Objetivos de Calidad a contemplarse en el Sistema de Gestion de
Calidad segun lo establecido en el PRO-PRO-07 Planificacién del SGC.

Nota 3: El Plan Estratégico Institucional, se encuentra en resguardo de la Direcciéon de Gestion
de la Estrategia para consulta de cualquier Unidad Administrativa.

D.3 Seguimiento y Monitoreo del Plan Estratégico Institucional

Reciben informacién de las Unidades Administrativas sobre el avance en la Planificacion

P?éﬁ\llziqf;?é diilo ég:ltlilg;ajed; Operativa de acuerdo al procedimiento GES-PRO-05 Seguimiento y Monitoreo del Plan
-strateg ; Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral y proceden a actualizar los avances del Plan
Institucional Estrategia o o0 .
Estratégico Institucional en forma cuatrimestral.
10. Elaboracion
de Informe Director de
Cuatrimestral de Gestion de la Elabora Informe Cuatrimestral de Avances del Plan Estratégico Institucional, para dar a
Avances del Plan Estrategia conocer al Comité Ejecutivo, los avances de acuerdo a la metodologia definida.

Estratégico
Institucional

11. Presentacion
al Comité
Ejecutivo,
avances

Cuatrimestrales

del Plan
Estratégico
Institucional

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestioén de la
Estrategia /
Secretaria
General

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestion de la Estrategia presentan ante
el Comité Ejecutivo los avances cuatrimestrales del Plan Estratégico Institucional, para brindar
informacién para toma de decisiones.

Secretaria General elabora la Constancia del Punto de Acta del Comité Ejecutivo y traslada la
misma a Gerencia.

D.4 Actualizaci

6n de Metas Estratégicas Institucionales

12. Analisis de
Metas Anuales
del Plan
Estratégico
Institucional

Director de
Gestién de la
Estrategia /
Responsables
de las Unidades
Administrativas

Director de Gestion de la Estrategia y Responsables de las Unidades Administrativas realizan
reuniones de Analisis de las Metas Anuales del Plan Estratégico Institucional, de acuerdo al
avance de metas del afio en curso, derivado del analisis de ser necesaria la modificacion a
las metas, el responsable de la Unidad Administrativa formula una propuesta de meta
conforme a lo establecido en el GES-INS-02 Ajuste de Metas del Plan Estratégico
Institucional y sigue al paso 13.

De no existir modificaciones a las metas se continGa con la ejecucion de Metas Estratégicas
aprobadas y finaliza el proceso.

13. Presentacion
de modificaciéon
de Metas
Anuales del Plan
Estratégico
Institucional

Subgerente de
Desarrollo
Institucional /
Director de
Gestién de la
Estrategia /
Responsable de
las Unidades
Administrativas

Subgerente de Desarrollo Institucional y Director de Gestion de la Estrategia presentan a
Comité Ejecutivo y Gerencia, la propuesta de modificacion de Metas Estratégicas Anuales del
Plan Estratégico Institucional.

14. Aprobacién
de modificaciéon
de metas
Multianuales del
Plan Estratégico
Institucional

Comité Ejecutivo
/ Gerencia

Conoce, aprueba o imprueba las modificaciones de Metas Estratégicas, quedando plasmado
en el Punto de Acta de Comité Ejecutivo.

De no aprobar las modificaciones de Metas Estratégicas finaliza el procedimiento.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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Actividad

‘ Responsable

Descripcion de las Actividades

De ser aprobadas las modificaciones solicitadas, Comité Ejecutivo gira instrucciones a
Gerencia para que realice las modificaciones conforme al GES-INS-02 Ajuste de metas del
Plan Estratégico Institucional.

. Secretaria Elabora la Constancia de Punto de Acta y traslada original al Gerente, quien envia copia a la
15. Constancia . o e .
de Punto de Acta General / Subgerencia de Desarrol!o Institucional para efectuar Iag mod|f|9a0|9nes respectivas de
Gerente acuerdo al GES-INS-02 Ajuste de Metas del Plan Estratégico Institucional.
Director de

16. Modificacién
de Metas
Anuales del Plan

Gestion de la
Estrategia /
Subgerente de

Director de Gestion de la Estrategia con base a la Constancia de Punto de Acta de Comité
Ejecutivo, y lo establecido en el GES-INS-02 Ajuste de Metas del Plan Estratégico
Institucional, modifica el documento, siendo la modificacion firmada por el Subgerente de

Estratégico Desarrollo Desarrollo Institucional y Gerente.
Institucional Institucional /
Gerente
Gerente / Presentan ante Comité Ejecutivo, para aprobacion, el Plan Estratégico Institucional, que
.. | Subgerente de |contiene la informacion recabada en el GES-FOR-10 Matriz del Plan Estratégico
17. Presentacion Desarrollo Institucional e incluye las modificaciones
y aprobacién del o y )
Plan Estratégico Ins_tltumonall . . I . N .
Institucional Director de  |Validan el Plan Estratégico Institucional todos los miembros del Comité Ejecutivo, Gerente,
Gestion de la | Subgerente de Desarrollo Institucional y Directora de Gestion de la Estrategia firmando el
Estrategia documento aprobado del Plan Estratégico Institucional.
Secretaria General emite Constancia de Punto de Acta de Aprobacion del Plan Estratégico
18. Constancia Secretaria Institucional, traslada original a Gerencia.
de Aprobacién General / . . . I . e
Gerente Gerente envia copia a la Subgerencia de Desarrollo Institucional, para realizar la notificacion
a las Subgerencias, Direcciones de Gerencia, sobre las modificaciones realizadas.
19. Not(;flcauon Notifica al responsable de las Unidades Administrativas, el Plan Estratégico Institucional
e . - i o o .
e Director de modificado y aprobados por Comité Ejecutivo; para que la Planificacién Operativa Anual de
Modificaciones - X o o . L : o
del Plan Gestién d(_e la |cada unidad admlnlst_ratlva, este orientada al cumpll_njlento de la Estra;egla Institucional
Estratéqico Estrategia conforme a lo establecido en el GES-PRO-02 Elaboracidn del Plan Operativo Anual y GES-
Instituci%nal PRO-06 Elaboracién de Cuadro de Mando Integral.

D.5 Modificacion del Plan Op

Objetivos de Calidad

erativo Anual, Cuadro de Mando Integral y Planificacion de los

20.
Modificaciones al
POA

Responsables
de las Unidades
Administrativas /

Director de
Gestioén de la
Estrategia /
Director de
Gestién de la
Calidad /
Analista de
Gestién de la
Estrategia

Responsables de las Unidades Administrativas posterior a la aprobacion del Plan Estratégico
Institucional por parte del Comité Ejecutivo, solicitan al Director de Gestion de la Estrategia
conforme al procedimiento GES-PRO-04 Modificacién del Plan Operativo Anual y Cuadro
de Mando Integral, las modificaciones aprobadas por Comité Ejecutivo.

Analista de Gestion de la Estrategia, registra las modificaciones en el nivel correspondiente al
area estratégica establecido en el GES-FOR-07 Formulario de Cuadro de Mando Integral.
Cuando la modificacion del Plan Operativo Anual, afecta los Objetivos de Calidad, el Director
de Gestion de la Calidad gestiona conforme a lo establecido en el PRO-PRO-07 Planificacién
del Sistema de Gestion de la Calidad.

D.6 Alineacién

de Indicadores del SGC con el Plan Estratégico Institucional

21.
Establecimiento
de nuevos
Indicadores del
Sistema de
Gestion de la
Calidad

Director de
Gestién de la
Calidad

Promueve el andlisis e identificacion de nuevos Indicadores por parte de los Lideres de
Procesos, con base al Plan Estratégico Institucional aprobado.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




CcoDAG

ELABORAC

PROCEDIMIENTO
ION Y ACTUALIZACION DE LA ESTRATEGIA INSTITUCIONAL

Del proceso: Planificacion del SGC

| Codigo: GES-PRO-01 | Version:3 | Pagina 7

Actividad

22. Presentacion
y aprobacién de
nuevos
indicadores del
Sistema de
Gestion de la
Calidad

‘ Responsable

Director de
Gestioén de la
Calidad /
Director de
Gestién de la
Estrategia /
Lideres de
Procesos /
Gerente

Descripcion de las Actividades

Lideres de Procesos, presentan en la Ultima Revision por la Alta Direccion de cada afio, la
propuesta de nuevos Indicadores del Sistema de Gestion de la Calidad, para ser aprobados
en conjunto con los Lideres de los Procesos, Director de Gestion de la Calidad, Director de
Gestion de la Estrategia, Subgerente de Desarrollo Institucional y Gerente.

23. Entrega de
Indicadores del
Sistema de
Gestion de la
Calidad

Director de
Gestioén de la
Calidad /
Director de
Gestién de la
Estrategia

Director de Gestion de la Calidad entrega Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad
aprobados para el siguiente periodo al Director de Gestion de la Estrategia, para la inclusion
de los mismos en la Planificacién Operativa Anual, conforme a lo establecido en el GES-PRO-
04 Modificacion de Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral.

24. Aprobacién
del Cuadro de
Mando Integral

Director de
Gestién de la
Estrategia /
Lideres de
Procesos

Director de Gestion de la Estrategia al iniciar el ejercicio fiscal vigente, entrega a los
Subgerentes y Directores de Gerencia dos copias simples para su revision, validaciéon y
aprobacién consignando en la misma su firma y sello al estar aprobado, para remitir una
original a la Direccion de Gestion de la Estrategia para su resguardo y la otra copia se
encuentra bajo el resguardo de cada Unidad Administrativa

Nota 4: En el caso de las modificaciones realizadas al Cuadro de Mando Integral solicitadas
conforme a lo establecido en el GES-PRO-04 Modificacién del Plan Operativo Anual y Cuadro
de Mando Integral, ya no es necesario entregar una copia simple a la Unidad Administrativa,
ya que se procede a la publicacion de forma cuatrimestral en la intranet institucional.

y Planificacion

D.7 Publicacion del Plan Est

ratégico Institucional, Plan Operativo Anual, Cuadro de Mando Integral

de los Objetivos de Calidad

25. Publicacion
del Plan
Estratégico
Institucional,
Plan Operativo
Anual y Cuadro
de Mando
Integral

Director Gestion
de la Estrategia

Solicita a la Unidad de Informacién Publica y Direccidon de Gestion de la Calidad la publicacién
del Plan Estratégico Institucional, asi como del Plan Operativo Anual aprobado por Comité
Ejecutivo, Cuadro de Mando Integral, en el Sitio Web e Intranet Institucional.

26. Publicacion
de Objetivos de
Calidad

Director de
Gestioén de la
Calidad

Solicita al Analista Asignado de la Direccion Gestion de la Calidad la publicacion de los
Obijetivos de Calidad aprobados para el afio vigente.

E. Seguimiento y Medici

Actividad

Responsable

T4

on

Descripcion de las Actividades

E.1 Verificacién
de
cumplimiento

Enlaces de
Procesos /
Evaluador de la
Direccion de
Gestion de la
Calidad

Verifica el cumplimiento del procedimiento, a través del método o métodos de Seguimiento y
Medicion seleccionados y registrados en la ficha del proceso.

F. Documentos relacionados
F.1 Formularios, instructivos, guias y manuales

Los documentos que

GES-FOR-07 Formulario de Cuadro de Mando Integral
GES-FOR-10 Matriz de Plan Estratégico.
GES-INS-02 Ajuste de metas de Plan Estratégico.

se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.
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PRO-FOR-16 Planificacién de los Objetivos de Calidad
PRO-FOR-17 Actualizacion de la Planificacién de los Objetivos de Calidad

F.2 Procedimientos internos

GES-PRO-02 Elaboracién de Plan Operativo Anual.

GES-PRO-04 Modificacion del Plan Operativo Anual y Cuadro de Mando Integral
GES-PRO-05 Seguimiento y Monitoreo del Plan Anual y Cuadro de Mando Integral.
GES-PRO-06 Elaboracién de Cuadro de Mando Integral.

PRO-PRO-03 Evaluaciones Internas

PRO-PRO-07 Planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad

F.3 Documentos externos

Norma ISO 9001:2015.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de la CDAG son los documentos vigentes y controlados.




